Zatacznik

do Uchwaty Nr 82/2025

Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 17 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WLOSZCZOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy we Wloszczowie okresla jego organizacje

1 zasady funkcjonowania, a w szczegdlnosci zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

we Wloszczowie, struktur¢ organizacyjng oraz zakresy spraw zalatwianych przez komorki

organizacyjne a takze zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow

normatywnych oraz sposob zalatwiania skarg i wnioskow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
)

6)

7)

8)
9)

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wtoszczowskiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wloszczowskiego;

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy we Wloszczowie;

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy we Wtoszczowie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wloszczowie;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach
zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620);

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wloszczowie;

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;



10)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych;

11) EFS PLUS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

12) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

13) EURES — nalezy prze to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

1
2)
3)
4)
5)
6)
1)
2)
3)

4)

5)

§3
Powiatowy Urzad Pracy we Wiloszczowie jest samorzadowa jednostka budzetows,
organizacyjnie wchodzacg w sktad powiatowej administracji zespolonej, realizujaca zadania
samorzadu powiatu oraz zadania z zakresu administracji rzadowej, dziatajgca jako jednostka
organizacyjna sektora finansoOw publicznych nieposiadajaca osobowosci prawne;.
Siedziba PUP miesci si¢ przy ul. Strazackiej 11, 29-100 Wtoszczowa.
Zakres wlasciwosci miejscowej PUP pokrywa si¢ z obszarem dzialania powiatu

wloszczowskiego.

§4

. PUP dziata na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych,

statutu Powiatowego Urzedu Pracy we Wloszczowie,

niniejszego regulaminu organizacyjnego.

PUP realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy na podstawie ustaw, w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,



6) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;,
7) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych,
8) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
9) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o §wiadczeniach przedemerytalnych,
10)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;,
11)ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,
12) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
13) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;,
14) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,
15) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy,
16) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
17) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
18) przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.
§5
W celu realizacji zadan Urzad wspoéldziata z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;,
Powiatowa Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, jednostkami szkoleniowymi, instytucjami
partnerstwa lokalnego, organizacjami spotecznymi 1 innymi organizacjami dziatajacymi
w sprawach wspierania zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej w celu realizacji zadan okreslonych

ustawg oraz innymi przepisami obowigzujacego prawa.

Rozdzial 2

Kierownictwo Urzedu

§6

1. Caloksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje i1 reprezentuje go na zewnatrz — Dyrektor PUP.



Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje po zasiegnieciu opinii PRRP - Starosta Wtoszczowski,
w trybie okreslonym ustawg o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie okreslonym
upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Starost¢ oraz Zarzad Powiatu.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Gtownego Ksiggowego oraz kierownikow
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Kierownik CAZ na podstawie
udzielonego upowaznienia.

Gltowny Ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych, koordynatorzy oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych
zadan, w tym za nadzorowanie, koordynowanie i organizacj¢ pracy oraz sprawne kierowanie
lub koordynowanie zespotem pracownikow.

PUP jest samodzielnym pracodawca samorzagdowym.

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje:

1) Starosta wobec Dyrektora,

2) Dyrektor wobec pracownikow PUP.

Rozdzial 3

Komorki organizacyjne PUP

§7
W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial, w tym CAZ;
2) Referat;
3) Samodzielne stanowisko pracy.
Tworzenie, zmiany lub likwidacja komorek organizacyjnych okreslonych w ust. 1 nastepuje
na wniosek Dyrektora i wymaga zmiany Regulaminu.
W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotywac¢ droga zarzadzenia zespoty
1 komisje zadaniowe. Zespoty 1 komisje zadaniowe mogg sktada¢ si¢ z pracownikdéw jednej
lub wielu komoérek organizacyjnych.
Zespdt zadaniowy to zespdt co najmniej dwoch pracownikow, realizujacy konkretne,
wyodrebnione zadania merytoryczne, szczegollnie istotne z punktu widzenia dzialalnos$ci

PUP. Zespotem kieruje wyznaczony koordynator/kierownik zespotu.



5. Dyrektor na wniosek kierownika komorki organizacyjnej moze taczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko pracy.

6. Dyrektor zatrudnia pracownikdéw na poszczegolnych stanowiskach pracy celem zapewnienia
sprawnej organizacji pracy, efektywnosci i skuteczno$ci wykonywanych zadan w oparciu

o posiadane $rodki finansowe. Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

§8
1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujaca si¢ okre$long problematyka
i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik.

§9
1. Referat jest komorka organizacyjng realizujacg jednolite zadania merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka organizacyjna.

3. Referatem kieruje kierownik.

§10
Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komodrka organizacyjna, ktora tworzy si¢
w  przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia  okreslonej  problematyki,

nieuzasadniajgcej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania okreslony

w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakres zadan pracownikow okreslony w zakresie czynnosci.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna PUP

§12
1. Struktura organizacyjna PUP obejmuje do 26 etatéw oraz etaty utworzone w ramach i na czas
realizacji programéw wspotinansowanych ze srodkow pomocowych.
2. W sklad struktury organizacyjnej PUP wchodzg i1 przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Dyrektor;



2) Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/ z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
a) kierownik CAZ,
b) stanowisko pracy ds. posrednictwa pracy,
c) stanowisko pracy ds. poradnictwa zawodowego,
d) stanowisko pracy ds. programéw,
e) stanowisko pracy ds. rozwoju zawodowego i1 obstugi KFS,
3) Dzial Ewidencji i Swiadczen /DE/ z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) kierownik dziatu,
b) stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen,
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny /DO/ z nast¢pujgcymi stanowiskami pracy:
a) kierownik dziatu,
b) stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych, kadr i zaméwien publicznych,
¢) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
d) stanowisko ds. informatyki, statystyki, analiz i obstugi sktadnicy akt,
e) stanowisko pomocnicze i obstugi,
5) Dzial Finansowo-Ksiegowy /DF/ z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Gloéwny Ksiegowy — kierownik dziatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,

c) stanowisko ds. Funduszu Pracy i Funduszy Europejskich.

§13
Zadania zwiazane z funkcja Inspektora Ochrony Danych, obstuga prawna oraz obstuga spraw

dot. BHP moga by¢ realizowane przez podmioty zewngtrzne na podstawie zawartych umow.

§ 14

1. Dyrektorowi podlegaja:

1) CAZ,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny.
2. Szczegodtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komoérki organizacyjne okresla schemat
bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

3. Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych okresla Rozdziat 6 Regulaminu.



Rozdzial 5

Kompetencje i zadania kierownictwa PUP

§15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

zarzadzanie, planowanie i ustalanie kierunkéw dziatania PUP,

wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowsa, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
placowkami o§wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy,

organizowanie i planowanie pracy PUP oraz nadzér nad realizacja zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu organizacyjnego i statutu,

koordynowanie i nadzorowanie wyznaczonych zadan PUP,

opracowanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

reprezentowanie PUP na zewnatrz,

sktadanie o$wiadczeh woli w zakresie wynikajacym 2z posiadanych upowaznien
1 pelnomocnictw,

przygotowywanie projektow plandw finansowych 1 inicjowanie zmian w planach

finansowych PUP,

10) pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON, KFS oraz $rodkami

z funduszy europejskich na realizacj¢ form pomocy i wspieranie zatrudnienia,

11) administrowanie srodkami ZFSS,

12) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci PUP oraz innych dokumentow zwigzanych z

funkcjonowaniem PUP i przedktadanie ich Radzie Powiatu, Zarzadowi Powiatu oraz PRRP,

13) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, pelnomocnictw i upowaznien,

14) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz

zaswiadczen,

15) podpisywanie pism i innych dokumentéw w sprawach zastrzezonych do kompetencji

Dyrektora,

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziataniami podlegtych komorek organizacyjnych,

17) planowanie i1 dysponowanie srodkami budzetu PUP,



18) okreslanie zakresu czynnosci kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi
oraz zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikéw PUP,

19) dokonywanie okresowych ocen kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz
pracownikow na stanowiskach pracy, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,

20) petienie funkcji pracodawcy wobec pracownikow PUP w rozumieniu Kodeksu pracy,

21)nadzoér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow PUP i ich rozwojem zawodowym,

22)udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezplatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP,

23) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

24)inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego 1 dialogu
spolecznego,

25) petnienie funkcji administratora danych osobowych,

26)nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podleglych komorkach organizacyjnych.

27) koordynowanie zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w
PUP oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organdow
zatrudnienia.

28)nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d Ustawy, oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy,

29)nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

30) nadzor nad realizacjga przez Urzad kontroli zewnetrznych, w tym nad realizacja kontroli
przyznanych form pomocy, o ktoérej mowa w art. 360 Ustawy,

31) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

32)inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo,

33) promocja form pomocy oferowanych przez Urzad,



1.

34)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz udzielonych

pelnomocnictw 1 upowaznien.

§ 16

Obowigzki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okresla ustawa o rachunkowosci oraz ustawa

o finansach publicznych.

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem S$rodkéw budzetowych,
funduszy celowych, srodkéw pochodzacych z Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci EFS
PLUS oraz innych $§rodkéw publicznych bedacych w dyspozycji PUP,

2) analiza realizacji wydatkow z funduszy celowych oraz srodkow pochodzacych z Funduszy
Europejskich, wnioskowanie w sprawie zmian w planie wydatkow,

3) nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci dotyczacej S$rodkow budzetowych, funduszy
celowych oraz srodkow pozyskanych z Funduszy Europejskich, w szczegolnosci EFS PLUS
oraz innych srodkow publicznych bedacych w dyspozycji PUP,

4) sporzadzanie planow finansowych, analiz oraz wymaganej sprawozdawczosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

5) analiza realizacji budzetu i wystgpowanie do Zarzagdu Powiatu/Rady Powiatu z wnioskami w
sprawie zmian budzetu,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji,

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

8) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych,

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych stanowigcych polityke rachunkowosci
jednostki,

10) nadz6r nad terminowa windykacja $wiadczen,

11) nadz6r nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w PUP.

Gtowny Ksiegowy jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke finansowa

w PUP zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

W odniesieniu do Gtownego Ksiegowego, ktory sprawuje jednoczes$nie funkcje kierownika

Dzialu Finansowo-Ksiegowego, majg dodatkowo zastosowanie postanowienia § 17 niniejszego

Regulaminu.



§17

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komérek

organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej oraz na podstawie posiadanych pelnomocnictw
1 upowaznien,

szczegdtowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow
normatywnych,

przygotowywanie projektow dokumentacji, wzoréw wnioskéw, umoéw, zarzadzen,
regulaminow itp. stosowanych w PUP w zakresie dziatania swojego dziatu,

nadzor nad stosowaniem przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, przepisow
wykonawczych i1 innych aktéw prawnych, koniecznych do wiasciwego realizowania zadan
PUP,

wspoOlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzagdowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie rynku pracy,

wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy 1 zwigkszania
zatrudnienia,

wspotdzialanie z Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, Administracja Celno-Skarbowa, Policja oraz innymi organami w
zakresie kontroli,

dbatos¢ o rozwodj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach

organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

10)udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur 1 wytycznych realizacji zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed

przekazaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

12) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

1 formalnego, w oparciu o przepisy ustaw,

13) realizacja kontroli zarzadczej w PUP,
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14) przedstawianie propozycji 1 opinii w sprawach doboru obsady osobowej podleglej komorki
organizacyjnej oraz nagrod i kar dla podleglych pracownikow,

15) wnioskowanie do Dyrektora PUP o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,

16) przedktadanie propozycji 1 aktualizowanie szczegoétowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

17) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

19) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej niecobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

20) przygotowywanie informacji oraz dostarczanie danych do publikacji na stronie internetowe;j
PUP oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

21)udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

22)analiza wynikéw kontroli i audytow przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne
i eliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci,

23) przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i poaudytowe w zakresie realizacji zadan
podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzoér nad ich realizacja,

24)przygotowywanie planéw wykorzystania $§rodkow publicznych przeznaczonych na
finasowanie zadan wykonywanych w podlegte; komorce organizacyjnej,

25)nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami publicznymi w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

26) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z obowigzujagcych przepisoOw oraz niniejszego Regulaminu przez podleglte komorki
organizacyjne,

27) systematyczne informowanie Dyrektora PUP o realizacji zadan,

28) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu,

29) promocja form pomocy realizowanych przez PUP,

30) umozliwianie pracownikom dostepu do ukazujacych si¢ przepisOw prawnych i1 innych aktow
normatywnych celem zapoznania si¢ z ich trescig i stosowaniem

31) wspoldzialanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy,

32) opracowywanie 1 przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi wiasciwych merytorycznie

materiatow 1 informacji rozpatrywanych przez Rad¢ Powiatu, Zarzad oraz PRRP,
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33)reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji w oparciu
o uzyskane upowaznienie od Dyrektora,

34)rzetelne oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych materiatow
informacyjnych z obszaru dziatania dziatu,

35)nadzor nad ochrong danych osobowych,

36) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

2.Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowsa realizacj¢ zadan merytorycznych

podlegtej komorki organizacyjne;.

Rozdzial 6

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§18
Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie projektow plandéw finansowych,

2) gospodarowanie srodkami budzetowymi, Funduszu Pracy, EFS PLUS, PFRON oraz innymi
srodkami pochodzacymi z funduszy celowych oraz funduszy strukturalnych, w ramach
ustalonych limitow,

3) przestrzeganie 1 kontrola dyscypliny finansow publicznych,

4) przygotowanie dokumentacji, rozliczanie i1 ewidencjonowanie operacji gospodarczych
dotyczacych $rodkow budzetowych, FP, PFRON, EFS PLUS oraz innych s$rodkéw
pochodzacych z funduszy celowych oraz funduszy strukturalnych,

5) ewidencjonowanie i rozliczanie dochodéw pochodzacych z optat dokonywanych w zwigzku
ze sktadanymi o$wiadczeniami o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonowa,

6) kontrola dokumentéw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem ich kompletnosci
1 formalno-rachunkowej rzetelnosci,

7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) terminowe regulowanie zobowigzan,

9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatlowych,

11)przygotowywanie przelewow, obstuga systemu bankowosci elektronicznej oraz wspotpraca
z bankiem w sprawach dotyczacych realizowanych ptatnosci i obstugi bankowe;,
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12)sporzadzanie list wyptat naleznos$ci pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy oraz z
tytutu umow cywilno-prawnych,

13)dokonywanie rozliczen z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w odniesieniu do 0sob
bezrobotnych oraz pracownikdéw, w szczegolnosci obstuga programu PLATNIK,

14) dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
0sOb fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikow
Urzedu 1 0s6b zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych,

15)przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych zajec,

16)rozliczanie delegacji stuzbowych,

17)rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

18)naliczanie amortyzacji majatku trwatego 1 jego ewidencja ksiggowa z uwzglednieniem
warto$ci niematerialnych i prawnych,

19)rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektow, w tym sporzadzanie wnioskow
o ptatnos¢,

20) kompleksowa obstuga naleznosci, w tym prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych
swiadczen podlegajacych $ciagnieciu w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz egzekwowanie nalezno$ci z nakazéw komorniczych i sadowych

dotyczacych FP, EFS PLUS oraz PFRON.

§19
Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem PUP,

2) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania,
regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w Urzedzie,
niedotyczacych zadan innych komorek organizacyjnych, ich nowelizowanie 1 koordynowanie
wdrazania zmian,

3) nadzor 1 koordynacja dziatan zwigzanych z nadawaniem upowaznien i pelnomocnictw
Starosty 1 Dyrektora PUP dla pracownikéw Urzedu oraz rejestrowanie ich w stosownym
rejestrze wydanych upowaznien i petnomocnictw,

4) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora PUP oraz ich zbioru,

5) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

7) obshluga sekretariatu, w tym obstuga centrali telefoniczne;,
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8) obstluga kancelaryjna PUP,

9) obstuga korespondenc;ji (e-mail, ePUAP, e-dor¢czenia, Intranet),

10) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

11) organizowanie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

12) obstuga PRRP,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

15) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, w tym zwigzanych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem,

b) przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
¢) udzielaniem nagrod i kar porzadkowych,

d) procedura oceny pracownikow,

e) organizacja sluzby przygotowawczej pracownikow,

17) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikéw,

18) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

19) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatlowych,

20) kontrola dyscypliny pracy i czasu pracy pracownikow,

21) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw PUP,

22) organizowanie 1 prowadzenie dokumentacji oséb odbywajacych staz w PUP,

23) koordynacja praktyk zawodowych uczniéw 1 studentow,

24) opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow PUP, w tym organizowanie szkolen dla pracownikow,

26) sporzadzenie odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej,

27)prowadzenie sktadnicy akt, w tym: przyjmowanie, przechowywanie 1 zabezpieczanie
przejete] dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji,

28) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym: planowanie, przygotowywanie
i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz sporzadzanie
wymaganych sprawozdan,

29) opracowanie zbiorczej dokumentacji kontroli zarzadczej,

30) obstuga kontroli organow zewngtrznych,

31) administrowanie majatkiem PUP,
14



32) zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,

33) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

34) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

35) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontéw siedziby PUP oraz
biezacych napraw i konserwacji,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem budynku w odpowiednim
stanie technicznym,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku, zapewnieniem ochrony
mienia, warunkow bhp 1 p.poz.,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

41) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
w zakresie realizowanych zadan,

42) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w PUP,

43) obstuga informatyczna PUP,

44) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

45)nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

46) administrowanie wdrozonymi systemami informatycznymi, ustugami 1 serwerami Urzedu,
w tym pocztg elektroniczng, skrzynka podawcza, serwerami systemow dziedzinowych
1 wspomagajacych,

47) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

48) administrowanie uzytkownikami systemoéw informatycznych, w tym przypisanie lub
odbieranie im uprawnien w systemach zgodnie z zakresem zatwierdzonym przez Dyrektora
Urzedu,

49) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacja PUP,

50) ustalanie potrzeb w zakresie zakupu sprz¢tu komputerowego, oprogramowania i materiatdw
eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidtowe dziatanie systemu informatycznego PUP,

51) wnioskowanie do ministra wiasciwego do spraw pracy o zatwierdzenie i rozliczanie
zrealizowanych wydatkéw na infrastrukture 1 systemy informatyczne Urzgdu, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami,

52) podejmowanie dzialan majacych na celu podniesienie wydajnosci 1 bezpieczenstwa

infrastruktury 1 systemow informatycznych Urzedu,

15



53)identyfikowanie ryzyka 1 szacowanie zagrozen w zakresie bezpieczenstwa systemow

informatycznych Urzedu,

54) zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen dostepowych,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz archiwizacja danych),

55) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,

56) tworzenie bazy danych statystycznych,

57) przygotowanie informacji i raportéw dla potrzeb analizy rynku pracy,

58) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujgtych

w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspdipracy z WUP,

prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy,

59) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb

zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych,

60) obstuga programu shuzacego do przesytania dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych

w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

61) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP,

62) administrowanie strong internetowg PUP oraz Biuletynem Informacji Publiczne;.

§ 20

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

rejestracja osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

udzielanie zainteresowanym osobom wyjasnien dotyczacych przepisOw ustawy, informacji
o przyshugujacych im prawach i obowigzkach oraz o formach pomocy,

weryfikowanie osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy w udostgpnionych systemach
teleinformatycznych,

przyznanie 1  naliczanie  $wiadczen  obligatoryjnych  osobom  bezrobotnym
1 poszukujacym pracy oraz S$wiadczen przyznanych tym osobom w zwiazku
z realizacja form pomocy okre§lonych w ustawie,

naliczanie 1 wydawanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11),

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz osob
poszukujacych pracy,

Przygotowanie 1 wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
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b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

¢) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujacego
pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cze¢$ci albo catosci nienaleznie
pobranego §wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu srodkow przyznanych
na finansowanie form pomocy albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty
lub umorzenia,

8) przesytanie do Wojewodzkiego Urzedu Pracy dokumentéw osoby powracajacej z zagranicy,
w celu wydania decyzji w sprawie zasitku dla bezrobotnych,

9) zawiadamianie Wojewddzkiego Urzgdu Pracy o zarejestrowaniu si¢ osoby uprawnionej do
transferu zasitku na podstawie przepisow o koordynacji systemoOw zabezpieczenia
spotecznego wraz z przestaniem o§wiadczenia i ztozonych przez niego dokumentow,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z przepisami ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego w zakresie objetym przepisami ustawy o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia,

11) prowadzenie postepowania odwotawczego,

12) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych, sporzadzanie
w imieniu platnika dokumentacji zgloszeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych os6b bezrobotnych,

13) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow rodzin oséb bezrobotnych,

14)realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego

w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach $wiadczen

z tytutu bezrobocia,

15) naliczanie i obsluga dodatkéw aktywizacyjnych,

16) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi, polegajaca na
wydawaniu zas§wiadczen potwierdzajacych spetnianie warunkow do przyznania pozyczki,
w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy przez osoby ubiegajace si¢
o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub do jej umorzenia,
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17)udzielanie uprawnionym instytucjom i1 organom informacji o osobach zarejestrowanych
w PUP,

18) prowadzenie ewidencji bezrobotnych i poszukujacych pracy,

19) prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

20) wspotpraca z organami rentowymi, osrodkami pomocy spotecznej, organami S$cigania
w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

21)prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego,
uchylaniem i zmiang decyzji prawomocnych,

22) zatatwianie spraw, w tym wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepisOw o
postgpowaniu administracyjnym w zakresie udzielonych upowaznien,

23) wspolpraca z Inspektorem Pracy w zakresie kontroli legalno$ci zatrudnienia,

24) obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

25) generowanie raportow zbiorczych zawierajacych informacje o zbiegu tytuldow do
ubezpieczen,

26) sporzadzanie wnioskow do ZUS w sprawach zbiegow ubezpieczen,

27) sporzadzanie raportow, zestawien osob ujetych w ewidencji.

§21
1. Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

3) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

5) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy, zwanej dalej ,,ePracg” oraz w innych ogoélnodost¢pnych bazach,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub o0sob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, 1 pracodawcow, w tym w formie gietd

pracy lub targow pracy,
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7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

8) weryfikacja oraz zglaszanie ofert pracy do ePracy,

9) zapewnienie pomocy w zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

10) weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,

11) upowszechnianie informacji w zakresie dziatania bazy CV,

12) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

13) realizowanie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikoéw
w ramach sieci EURES,

14) realizowanie zadan wynikajacych z umoéw miedzynarodowych 1 innych porozumien
Z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych,

15) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i monitorowaniem indywidulanych planow
dzialania,

16) wydawanie skierowan na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie
zdolno$ci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa
w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej
z forma pomocy,

17) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom
w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych,

18) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwos$ciach ksztalcenia
1 szkolenia,

19) przeprowadzanie badan i analiz rynku pracy, w tym monitoringu zawodéw deficytowych
1 nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania na prace w celu zwigkszenia efektywnosci
dziatan na rzecz zatrudnienia,

20)udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnienh 1 doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiej¢tnosci niezbednych przy na aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlno$ci z wykorzystaniem metod i programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

21) organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

22)udzielanie pomocy przedsigbiorcom:
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a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikoéw przez udzielanie
porad zawodowych,

23)udzielanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na podjecie 1 utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, przez finansowanie z Funduszu Pracy:
a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego szkolenia,

b) szkolenia zamawianego przez starost¢ w oparciu o diagnoze¢ zapotrzebowania na zawody,
umiejetnosci  lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenie pracodawcy lub
przedsigbiorcy,

¢) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejetnosci lub kosztow uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia
nabycia wiedzy 1 umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie
wiedzy i umiej¢tnoscei,

f) oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym mowa
w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

g) oplaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;,

24)refundowania kosztow wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujacego pracy
zwigzanych ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika
to z umowy zawartej z instytucja szkoleniowa,

25)realizacja dziatan w zakresie wsparcia dla osob dtugotrwale bezrobotnych,

26) realizacja dziatah w zakresie wsparcia osob do 30 roku zZycia,

27) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec  dlugotrwale  bezrobotnego  dzialan  wynikajacych z  porozumienia
o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

28) wspotpraca z podmiotami, o ktorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.

o ekonomii spotecznej,
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29) wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami 1 podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do oséb do 30. roku zycia,

30) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

31) obstuga powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelom Ukrainy, w zakresie
i na zasadach okreslonych w ustawie z 22 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

32)realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczeg6lnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwo$¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wigcej
niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wiasciwego dla danego powiatu,
po zasiggnieciu opinii PRRP,

c) oglaszanie naboréw wnioskdw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena
wnioskow,

d) zawieranie umow na realizacj¢ ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

f) promocja KFS i badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspolpracy

z WUP,

g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy z WUP,

33)inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie

z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie

1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0osob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych

zawodowo,

34) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym dziatan,

35)realizacja dziatan majacych na celu ztagodzenie skutkow planowanych zwolnien grupowych,

36)badanie kompetencji cyfrowych,

37) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi, polegajaca w
szczegolnos$ci na:

a) wydawaniu opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy
niezatrudnionych 1 niewykonujacych innej pracy zarobkowej opiekundow osoby

niepetnosprawnej, posiadajagcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy
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na planowanym do utworzenia stanowisku pracy ze $rodkéw pozyczki na utworzone
stanowiska pracy oraz kierowaniu osoby na utworzone stanowisko pracy,

b) monitorowaniu zatrudnienia przez wymagany okres skierowanych przez powiatowy urzad
pracy u pozyczkobiorcow, na utworzonych stanowiskach pracy,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w szczegolnosci w zakresie:

a) prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego dla oséb niepetnosprawnych, ich
szkolenia oraz przekwalifikowania,

b) kierowania 0sob niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowe;.

39) organizowanie i finansowanie stazy, w tym stazy zakonczonych potwierdzeniem nabycia
wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzanym przez uprawniong instytucje,

40) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robot publicznych,

41)zwrot kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne przez podmiot prowadzacy dom pomocy spotecznej albo jednostke organizacyjng
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej z tytulu zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy,

42)przyznawanie  pracodawcy lub  przedsigbiorcy  dofinansowania = wynagrodzenia
za zatrudnienie skierowanego:

a) bezrobotnego, ktory ukonczyl 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat - w przypadku kobiety lub
65 lat - w przypadku mezczyzny,

b) poszukujacego pracy, ktory ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat - w przypadku
me¢zczyzny - o ile nie byt on zatrudniony lub nie wykonywal innej pracy zarobkowej u tego
pracodawcy, bezposrednio przed zarejestrowaniem jako bezrobotny albo poszukujacy pracy,

43) refundowanie gminom $wiadczen przystugujacych bezrobotnym z tytulu wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

44)refundowanie kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki
na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego lub
poszukujacych pracy opiekundéw osoby niepetnosprawnej,

45) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy srodkéw Funduszu Pracy, tzw. ,grantu”,
na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego,

46) przyznawanie pracodawcy §wiadczenia aktywizacyjnego,
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47)refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia, a w przypadku dziecka
niepetnosprawnego — do 18 roku zycia lub osobg zalezng bezrobotnemu podejmujacemu
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, badz skierowanemu do innej formy pomocy,

48) przyznawanie bezrobotnym 1 innym osobom uprawnionym jednorazowo $rodkow
na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej,
konsultacji 1 doradztwa zwigzanych z podj¢ciem tej dziatalnosci,

49) refundowanie uprawnionym podmiotom lub osobom, kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy
opiekuna osoby niepetnosprawne;j,

50) przyznawanie bezrobotnym 1 innym osobom uprawnionym jednorazowo Srodkow
na zatozenie badz przystapienie do spotdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztow pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci,

51) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsi¢biorstwu spotecznemu:

a) $rodkoé6w na utworzenie stanowiska pracy dla osob uprawnionych,
b) finansowania kosztoéw wynagrodzenia dla skierowanych osdb uprawnionych,

52) finansowanie dziatan w zakresie reintegracji spotecznej 0osob dtugotrwale bezrobotnych,

53) finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego Iub
poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,
54) finansowanie kosztow zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,
55) zwrot bezrobotnemu kosztow przejazdu do pracodawcy 1 powrotu do miejsca zamieszkania

w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zglosit oferte pracy,

56) zwrot bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy kosztow przejazdu na badania lekarskie lub
psychologiczne 1 powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostal skierowany
przez staroste 1 dojezdza do tych miejsc,

57) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
skierowanych przez staroste¢ do udziatu w targach pracy i gietdach pracy organizowanych
przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu,

58)realizacja i1 finansowanie bonow na zasiedlenie,

59)realizacja instrumentéw wsparcia przedsigbiorstwa spotecznego okre§lonych w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 113 z p6zn. zm.),

60) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom,

61)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w szczegolnosci w zakresie:
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d)

g)

h)

)

przyznawania osobie niepetnosprawnej Srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,
rolniczej, albo na podjecie dziatalnosci w formie spotdzielni socjalne;,

udzielania dofinansowan do oprocentowania kredytéw bankowych zaciggnigtych przez osoby
niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej,

zwrotu kosztow, w szczegdlnosci adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osob
niepetnosprawnych, adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepelnosprawne;j
wykonywanie pracy, zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw
niepetnosprawnych,

zwrotu miesigcznych kosztéw zatrudnienia pracownikdéw pomagajacych pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynno$ci ulatwiajacych komunikowanie si¢
z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania
przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

przyznania przedsigbiorstwu spotecznemu lub spotdzielni socjalne;:

- $rodkdw na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej przez powiatowy urzad pracy
osoby niepelnosprawnej,

- srodkow na finansowanie kosztow ptacy, dla zatrudnionej skierowanej przez powiatowy
urzad pracy osoby niepelnosprawne;j,

doradztwa organizacyjno-prawnego i ekonomicznego w zakresie dzialalno$ci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora PUP
w zakresie wykonywanych zadan,

wspotpracy z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy osob niepetnosprawnych,

prowadzenia sprawozdawczosci 1 statystyki w zakresie wykorzystania sSrodkow PFRON,

62) realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow,

63) realizacja wsparcia, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w

cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

64)realizacja umow z agencja zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego

do zatrudnienia,

65)prowadzenie analiz rynku pracy i ustalanie potrzeb aktywizacji oséb bezrobotnych

1 poszukujacych pracy w celu przygotowania projektéw lub programow rynku pracy,
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66) inicjowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

67) ustalanie mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu
aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w ramach ogtaszanych
konkurséw oraz przygotowanie wniosku w tym zakresie,

68) opracowywanie i realizacja programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

69) inicjowanie i realizacja projektow pilotazowych,

70) inicjowanie i realizacja programow specjalnych,

71)inicjowanie 1 opracowywanie innych programow okreslonych w ustawie o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia,

72) wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow i programow,

73) dokonywanie oceny efektéw realizowanych projektow i programéw rynku pracy,

74) prowadzenie monitoringu i sprawozdawczos$ci z realizacji projektow i programow,

75) ocena osiagnietych przez PUP wskaznikdéw efektywnosci podstawowych form pomocy
okreslonych w ustawie,

76) promocja form pomocy realizowanych przez PUP,

77) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwo$ci ich zastosowania,

78) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

79) wspotdziatania z Powiatowg Rada Rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy,

80) wspotpracy z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

81) planowanie 1 realizacja kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych
W ustawie,

82) analiza 1 okresowa ocena wynikow kontroli,

83) przygotowywanie rocznej informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami 1 ocena.

§22
Komoérki organizacyjne PUP, o ktérych mowa w § 18 - § 21, poza przypisanymi im zadaniami
realizujg takze zadania wspdlne, do ktorych naleza:
1) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora PUP
w zakresie wykonywanych zadan,
2) wykorzystywanie 1 wydatkowanie S$rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny
1 terminowy z zachowaniem zasad okres$lonych w ustawie o finansach publicznych,
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3) przestrzeganie ustawy — Prawo zamdwien publicznych oraz wewngetrznych uregulowan w tym
zakresie,

4) realizacja kontroli zarzadczej w PUP,

5) dbatos¢ o dobre imig¢ i prestiz PUP,

6) nalezyte, sumienne i terminowe zalatwianie spraw,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

8) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych,

9) przetwarzanie danych osobowych i innych informacji w zakresie niezbednym do realizacji
powierzonych zadan,

10) udostepnianie informacji w zakresie realizowanych zadan, w tym informacji publiczne;,

11) nalezyte prowadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie akt spraw i rejestrow,

12) prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalnosci PUP,

13) nalezyta dbato$¢ o mienie PUP, miejsce pracy, materialy, posiadany sprzgt itp.,

14) opracowywanie informacji dla potrzeb Dyrektora PUP i kierownikow komorek
organizacyjnych,

15) wspotpraca z innymi komodrkami w zakresie realizowanych zadan.

§23
Wykazy zadan szczegdlowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawierajg zakresy

czynno$ci pracownikow.

Rozdziat 7

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 24
1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik CAZ.
2. Umowy 1 inne dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Glownego Ksiggowego.
3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia 1 inne dokumenty zastrzezone dla wiasciwosci

rzeczowej Starosty podpisujg osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.
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4. Wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor
lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

5. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem §rodkow pieni¢znych Urzgdu podpisuja
tacznie: Dyrektor i Gtowny Ksiegowy (lub osoby zastepujace zgodnie z karta wzorow podpisu
0sOb upowaznionych do dysponowania rachunkiem).

6. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone
sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

7. W PUP stosowane sag pieczatki nagtowkowe i podpisowe, ktérych rejestr prowadzi Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

8. Czynnosci kancelaryjne PUP oraz zasady klasyfikacji akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna

1 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Urzedu.

§ 25
Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewng¢trznej komorek
organizacyjnych oraz zakresu zadan poszczeg6lnych stanowisk pracy i pracownikow;
2) podpisuja zaswiadczenia w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym w ramach

udzielonych upowaznien.

§ 26

Pracownicy Urzedu przygotowujac pisma opatruja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem.

Rozdziat 8
Organizacja pracy PUP

§ 27

Organizacje¢ pracy, porzadek wewnetrzny i1 rozktad czasu pracy w PUP oraz zwigzane z procesem

pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial 9

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 28

27



1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskbw w PUP odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskdw koordynuje
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, ktory czuwa nad terminowym
rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw oraz udzielaniem odpowiedzi.

3. Pracownicy PUP sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskéw zgodnie z przepisami prawa i1 zasadami wspotzycia spotecznego.

4. Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§29
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego

wyjasnien oraz dokumentacji zwigzanych z rozpatrzeniem skargi lub wniosku.

§ 30
Dyrektor PUP przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskoéw w ustalonym odrgbnie czasie,

podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§31
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
§ 32
Sprawy nieuregulowane szczegélowo w niniejszym regulaminie bgdg ustalane w formie zarzadzen
Dyrektora.
§33
Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
§ 34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu.
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